
NOMOR SOP

XEMENTE― N RISET,TEXNOLOGI DAN PEHDIDI― TINGGI
UNWRSITAS NEGERI YOGY― TA

BIRO… ,PERENCH― ,Dtt KEUANG‖

Drs Sukl可 o,M Pd・

NIP 196707051993031002
, I-y"."" P""y""""." Analisis Beban Kerja

BAGIAN UIUM,HUKU題 ,TATA LAKSANA DAN PERLENGKAPAN
KUALIFIKASI PELAKSANADASAR HUKUM
1. D3/S1
2. Menguasai operasional komputer (Word, Excel dan Bizagi Modeler)

3. Mem-iliki tingkat ketelitian, kecekatan dan kecermatan yang baik

4. Memiliki pengetahuan organisasi dan ketatalaksanaan
5.Menguasaiperaturanperundang-undanganterkaitPenyusunanPetaReformasiBirokrasi
6. Menguasai bahasa Indonesia yang baik dan benar

@n 2014 tentang Aparatur sipil Negara,

Pasal 56 i1) s"ti"p Instansi Pemerintah wajib menyusun kebutuhan jumlah

dan jenis jabatan iNS berdasarkan analisis jabatan dan analisis beban keda;

2. Peratuian Pemerintah Nomor 97 tahun 20OO jo Peraturan Pemerintah

Nomor 54 tahun 2003 Pasal 4 (1): Formasi disusun berdasarkan Analisis

kebutuhan dan penyediaan pegawai sesuai dengan jabatan yang tersedia;

3 Keputusan Mente五 Pendayagunaan Aparatur Negara Nomor
KEP/75/M PAN/7/2004 tentang Pedoman Pen脚 籠 ngan Kebutuhan Pegawal

Berdasarkan Beban Kerja dalam rangka Penyusunan Formasi'
4- Peraturan Kepala BKN Nomor 19 Tahun 2O I 1 tentang Analisis Beban

Kerja
5. ieraturan Kepala BKN Nomor 2o Tahun 2015 tentang Uraian Tugas

abatan Pelaksana di Lingkungan Kepegawaian Negara

KETERKAITAN
Komputer/ printer/ scanner
Kertas
Jaringan internet
Ballpoint
Stempel Rektor

@, Peraturan, dan Instruksi Rektor

PENCATATAN DAN PENDATAANPERINGATAN Hukum dan Tatalaksana

2. Dokumen hard copy dan soft copy di simpan di Subagian Tata Usaha dan Kearsipan@batkan tidak ada legalitas hukum

LENOVO
Typewritten text
31 DESEMBER 2018

LENOVO
Typewritten text
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Menerima tugas dari kementerian
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untuk men,'u$rn Aralisis
B€bsn Kerja (ABK)
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Disposisi urtut mempms€s
PeoyrsurE ABK

Ruarg rapat, Data
(Pcratumn peruu aII
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l. taapat Koodinasi
P€nyusunan St ndar
Laya.Dan
2. Terbcntut Tim kerja

4 t*renerima tugas aa. mengkoordinasikan
telkalt ABK,

R. Rapat, Peratumr

ABK, CnK Rincian
Tusi SEuktural
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worksltop, FGD, RDK
Penyusunan St ndar5
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Menyiapkan data terkait, meng{t lisis OTK,

M€ncntuksr drslt naEa jabatan
ll    l 画 :  ll

Menyusun dmft analhis beban keria dan
m€Iakukan pcmba}lasan

R. Rapat, lap top,
Peraturan peitru an
terkart ABK, OTlq
Rinciao Tusi
SEUllural
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Soft fik Dokumen tiasil
workshop, FGD, RDK
P€nl1rsulart ABK Yarg
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~ R. Rapat, lap top,
krrmpulan file
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Drat Dokumen ABK
7 Menskompilasl memfmalisasi diaft dan

」
Hulu

2

Paraf pa& Draf DokuEen
ABKMensor€ksi drn m€ovalidasi alrrft
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Menelsah dan EeDvalidasi dralt
ndak ttu
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2 Farat peda Pmf ookume"
Men€laah dan Eemvalidasi draft ndak mulu

「

ABK

2 Panfpnda Draf Dokumen
ABKMenyampaikan k€pada r€ktor

◆
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刹 2 Tanda tanmn pada Draf

M€nyetujui dan m€nscsan}all
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Dokumen ABK

ロ
2

Dokumcn ABK yang sudah
dianda ttnsani RcktorMen€riEa analbb bcbsn kcrja
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Mcsm fotocopV.j」 ld,

komplltcr

21・an T.rkiriE Soft file/lnrd coppv
M€ndokumentasiksn, menyampailao safinan
analisis beban kcrja kepeda pejabat terkait

DokuDrcn 6BK k€ Pcjabat
terkaiL alalx tcIsimpan di rak
ffsip/disit l
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